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CHUYEN DE 4

TO CHU’C CONG TAC KE TOAN
TAI CAC CO QUAN QUAN LY GIAO DUC, CO SO GIAO DUC
VA CAC TRUONG HOC

Muc tiéu chung

Nang cao kién thirc va k¥ ning vé cong tac to chic ké toan tai cac co s gido
duc, cac truong va co quan quan ly gido duc

Muc tiéu cu thé

1.Gitip nguoi hoc ndm ving va néng cao hiéu biét cac kién thirc vé:

- T6 chirc bd may ké toén, tiéu chuén, nhiém vy va quyén han ctia ngudi lam ké
toan. Trach nhi€ém va quyén han cua ngudi dai dién theo phap ludt;

- No61 dung cong viéc cia ké tQén; Tb chirc ké toan bao gém chlﬁ:ng tir, s6 sach, van
dung tai khoan, bao cdo tai chinh; M6i quan hé gitra chu tai khoan va ké toan.

2. Rén luyén cac ki niang vé t6 chirc cong viée cua ké toan;

- Cac k¥ nang vé lap ching tir, ludn chuyén ching tir, ghi chép vao sb sach ké
todn, 1ap bao céo tai chinh;

- Cac k¥ nang doc va phan tich cac chi tiéu trén hé théng béo cdo tai chinh;

3. Thé hién thai do khach quan trung thuc trong cong tac ké toan; C6 ¥ thirc
trach nhiém nghé nghiép ctia ngudi lam ké toan.
I. TO CHUC CONG TAC KE TOAN

1. N§i dung cong viéc ké toan

- Ké ‘toén yén bﬁng tién: Phén ‘énh ) hi‘én ¢4 va tinh hinh bién dong cua cac
loai von bang tién cua don vi gdm ti€én mat, tién guri tai Ngan l}e‘lng- Kho bac, ching
chi ¢ gia, vang, bac, kim khi qui, d4 qui va tién con dang chuyén

- K& toan vat tu, tai san :

+ Phan anh s6 luong, gia tri hién c6 va tinh hinh bién dong vat tw, san pham,
hang hoa cua don vi

+ Phan anh s luong, nguyén gia va gia tri hao mon cua tai san ¢6 dinh hién c6

va tinh hinh bién dong ciia tai san ¢ dinh, cong tac dau tu xdy doing co ban va sira
chira tai san tai don vi

- K& toan thanh toan:

+ Phan anh cac khoan ng¢ phai thu va tinh hinh thanh todn cac khodn ng phai
thu cuia cac d6i tugng trong va ngoai don vi

+ Phan anh cac khoan no phai tra cho ngudi ban, ngudi cung cip, nha thau, cac
khoan trich ngp theo luong, cac khodn phai tra cong churc, vién chirc, cac khoan phai
ndp ngan sach va tinh hinh thanh toan cac khoan phai trd, phai ndp khac

- K& toan ngudn kinh phi, vén, quy: Phan anh s hién c¢6 va tinh hinh bién dong
cac ngudn kinh phi hoat dong, ngudn kinh phi dy an, kinh phi theo don dit hang, kinh
phi dau tu xay dung co ban, cac loai von kinh doanh, von vay, cac quy cua don vi
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- K¢é toan céc khoan thu: Phan 4nh day du, kip thoi cac khoan thu phi, 1& phi,
thu theo don dat hang, thu su nghiép, thu hdi phi, nguyét phi, thu doan phi, thu hoat
dong san xuét- kinh doanh, dich vy, thu tr hoat dong lién doanh, lién két va cac
khoan thu khac phét sinh tai don vi va ndp kip thoi, ddy di cac khoan thu phai nop
ngan sach, ndp cap trén.

- Ké toan céc khoan chi:

+ Phan anh tinh hinh chi cac hoat dong, chi thuc hién dy an, chuong trinh, dé
tai, muc ti€u, chi theo don dat hang cua Nha nudc, chi khac theo dy toan dugc duyét
va viée quyét toan cac khoan chi d6

+ Phan &nh chi phi cia cac hoat dong san xuét- kinh doanh- dich vu, chi phi ctia
hoat dong dau tu tai chinh va chi khac, trén co s d6 xac dinh két qua cta cac hoat
dong do

- K& toan xac dinh chénh léch thu chi cac hoat dong: Phan anh chénh Iéch thu -
chi cac hoat dong dugc phép xac dinh két qua nhu xac dinh s6 tiét kiém chi, chénh
1&ch thu- chi cta hoat dong thuong xuyén, chénh 1éch thu- chi cta hoat dong theo
don dat hang cia Nha nudc, chénh léch thu- chi hoat dong san xuét - kinh doanh,
hoat dong lién doanh, lién két va viéc xu 1y chénh 1€ch thu - chi theo quy dinh hién
hanh

- Lap bao cdo tai chinh va phan tich quyét toan & don vi: Phan anh viéc khoa sb
ké toan, kiém tra, d6i chiéu va lap bao cdo tai chinh theo quy dinh hién hanh. Qua do,
phan tich, danh gié tinh hinh thuc hi¢n dy toan, chép hanh chinh sach, ché do, rit ra
wu khuyét diém va dé xuit bién phap quan Iy, tham muu cho Thu truéng don vi ra
cac quyét dinh diéu hanh.

2. T6 chirc bd may ké toan

Don vi su nghiép, t6 chuc ¢o sir dung kinh phi NSNN, t6 churc cong tac ké toan
theo cap du toan dugc xéac dinh 1a don vi ké toan gom:

- Pon vi ké toan cép I

- Pon vi ké toan cap 11

- Pon vi ké toan cap III.

2.1 Té chivc bé may ké todn

- Don vi ké toan phai t6 chitc by may ké toan, bé tri nguoi lam ké toan hodic
thué lam ké toan.

- Pon vi ké toan phai bd tri nguoi lam ké toan truong. Trudng hop don vi ké
toan chua b tri duoc nguoi lam ké toan truong thi phai cir nguoi phu trach ké toan
hodc thué ngudi lam ké toan trudong (sau day ké toan truong va ngudi phu trach ké
toan goi chung 14 ké toan truong).

2.2 Tiéu chudn, quyén va trach nhiém ciia ngwoi lam ké todn

2.2.1 Tiéu chudn

- C6 pham chat dao dirc nghé nghiép, trung thuc, liém khiét, co y thic chip
hanh phap luat;

- C6 trinh do chuyén mon, nghiép vu vé ké toan.

2.2.2 Quyén va trach nhiém

- Nguoi lam ké toan co quyén doc lap vé chuyén mon, nghiép vu ké toan.
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- Nguoi 1am ké toan c6 trach nhiém tudn thi cac quy dinh cta phap luat vé ké
toan, thuc hién cac cong viéc dugc phan cong va chiu trach nhiém vé chuyén mon,
nghiép vu cta minh. Khi thay doi ngudi lam ké toan, nguoi lam ké toan cii phai co
trach nhiém ban giao cong viéc ké toan va tai liéu ké toan cho nguoi lam ké toan
moi. Ngudi lam ké toan cii phai chiu trach nhiém vé cong viéc ké toan trong thoi
gian minh lam ké toan.

2.3 Bo tri, biii mién ké todn truing

- Céc don vi ké toan phai bd tri ngudi lam ké toan trudng, trir cac don vi ké
toan c6 khdi luong cong viée ké toan khong 16n theo quy dinh ctia BO Tai chinh. Khi
thanh 1ap don vi ké toan phai b tri ngay nguoi lam ké toan trudng.

-Viéc bd tri, bai mién ké toan truong do ngudi dai dién theo phap luat cua don
vi ké toan dé ‘nghi va do cép c¢6 tham quyén bd nhiém nguoi dai dién theo phap luat
ctia don vi ké toan do quyet dinh sau khi c6 y kién thoa thuin bang vin ban cua ké
toan truong don vi ké toan cép trén truc tlep Céc don vi ké toan con lai do nguoi dai
dién theo phap luat ctia don vi ké toan quyét dinh.

- Trudong hop khuyét ké toan truong do ké toan truong ¢t duge dé bat Ién
cuong vi mdi hodc thuyén chuyen cong tac hodc bi ky luat thi cdp c6 thim quyén
theo quy dinh phai bd tri ngay ké toan trudéng méi thay thé.

2.4 Tiéu chudn va diéu kién ciia ké todn tru’o'ng

- Ké toan truong ¢ cac don vi sy nghiép, cac t6 chuc c6 sir dung kinh phi ngén
sach nha nude va t6 chirc khong sir dung kinh phi ngan sach nha nu6c ¢ cap Trung
wong va cip tinh phai co trinh do chuyén mén, nghiép vu vé ké toan tir trinh do dai
hoc tré 1én. Pon vi ké toan & cép khéc phai ¢6 trinh d§ chuyén mdn, nghi¢p vu vé ké
toan tir bac trung cap tro 1én.

- P6i voi nhitng nguoi ¢o trinh do chuyén mén, nghiép vu vé ké toan tir trinh do
dai hoc tro 18n thi thoi gian cong tac thuc té vé ké toan it nhit 1a 2 nim; d6i voi
nhimg nguoi ¢6 trinh do chuyén mén nghi€p vu béc trung cap hoic cao dang thi thoi
gian cong tac thuc té vé ké toan it nhat 1a 3 nam ddi v6i moi cap va moi don vi.

- Pi qua 16p bdi dudng ké toan truong va duoc cap ching chi boi dudng ké
toan truong theo quy dinh ctia B Tai chinh.

2.5 Ngwoi phu trach ké todn

Cac don vi ké toan duogc bd tri ngudi 1am phu trach ké toan

- Cac don vi ké toan phai b tri ngay ngudi lam ké toan truong. Trudng hop
chua c6 ngudi du tiéu chuan va diéu kién thi dugce phép bd tri nguoi lam phu trach ké
toan. Chi duoc bd tri nguoi lam phu trach ké toan trong thoi han tbi da giir chuc 1a
mot nam tai chinh, sau d6 phai b tri nguoi 1am ké toan truéng. Trudng hop sau mot
nam bd tri ngudi lam phu trach ké toan ma nguoi phu trach ké toan d6 van chua du
tiéu chuan va diéu kién dé bd tri lam ké toan trudng thi phai tim ngudi khac du tiéu
chuén, diéu kién dé b tri 1am ké toan truong hodc thué nguoi 1am ké toan truong.

- Céc don vi c6 khdi lugng cong viéc ké toan khong 16n chi bd tri mot nguoi
1am ké toan hodc mot ngudi lam ké toan kiém nhiém dugc phép b tri ngudi lam phu
trach ké toan. Nguoi dugc bd tri lam phu trach ké toan trong truong hop nay khong
bi han ché vé thoi gian lam phu trach ké toan.
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- Cac don vi ké toan cap III ¢6 to chirc bo phan ké toan tryc thuéc ma Thu
truong don vi ké toan cép trén don vi ké toan cap III quyet dinh thi bo phan ké toan
tryc thudc ciing duoc phép bd tri nguoi 1am phu trach ké toan.

2.6 Phu cdp ké todn truwéng, phu trach ké todn

- K& toan truong dugc hudng mirc phu cp chirc vu tinh theo mirc phu cap chic
vu cua Truong phong (Truong ban) cua don vi, cong thém phu cAp trach nhiém cong
viéc o mirc 1 hé s6 0,1 so véi mirc lwong tdi thicu chung

- Phu trach ké toan dwoc huéng mic phu cdp chic vu cua Trudng phong
(Trudng ban) cua don vi.

- Ké toan trudng va phu ‘Eréch ké toan qéc don vi con lai can cr vao mtrc phu
cap ké toan trudng, mirc phu cap phu trach ké toan van dung phu hgp véi hoat dong
cua don vi.

- Trudng hop mot ngudi vira duge bd nhiém lam ké toan truong don vi ké toan
cp trén, vua lam ké toan truong don vi ké toan cap dudi (cap I1, III) thi dugc hudng
mirc phu cip quy dinh cho ké toan truong don vi ké toan cap trén.

3. T chitc cong tic kiém tra ké toan

3.1 Kiém tra ké toan la xem xét danh gia viéc thyc thi phép luat vé ké toan, su
trung thyc, chinh xac cua thong tin, so li€u ké toan.

3.2 Muc dich ctia kiém tra ké toan nham xéac dinh tinh hop phap cac nghiép vu
kinh té phat sinh, tinh ding dan cua vi¢c ghi chép, tinh hop 1y cia phuong phap ké
todn dugc ap dung, thuc day va chap hanh nghiém tiac chap hanh phap luat,thuc hanh
tiét ki€ém va hoan thanh tot nhiém vu.

3.3 Nhiém vy ctia kiém tra ké toan: kiém tra tinh hgp phap, chinh xéc, kip thoi,
day du,trung thyc va rd rang cua nghiép vu tai chinh ké toan phat sinh. Thong qua
kiém tra ké toan dé kiém tra tinh hinh chap hanh NS va ngan chan hién tugng vi
pham ché d6 chinh sach tai chinh va ky luét ké toan.

3.4 Co quan c6 tham quyén quyét dinh kiém tra va thuc hién kiém tra ké toan;
Quyén va trach nhiém cua doan kiém tra va don vi dugc kiém tra: theo quy dinh cta
phép luat.

3.5 T6 chitc thuc hién kiém tra ké toan:

- Kiém tra thyc hién ndi dung cong tac ké toan: Kiém tra vé chimg tir ké toan,
tai khoan va s6 ké toan, bao cao tai chinh, kiém ké tai san, bdo quan va luu trir tai
liéu ké toan,thuc hién ché dd ké toan, thué ké toan...

- Kiém tra viéc t6 chiic bo may ké toan, nguoi lam ké toan: kiém tra bién ché,t6
chirc bd may, phén cong phan nhiém, tiéu chuan va yéu cau cong tac, mdi quan hé

gilia cac bd may trong t6 chirc ké toan, kiém tra viéc thuc hién chirc trach ctia cén bo
ké toan, ké toan trudng hoic phuy trach ké toan.

- Kiém tra viéc to chirc quan 1y va hoat dong nghé nghiép ké toan.
4. T chirc cong tic kiém ké tai san
Kiém ké tai san 1a viéc can do, dong, dém sb lugng; xac nhan va danh gia chat

luong, gia tri cua tai san, nguon von hién c6 tai thoi diém kiém ké dé kiém tra, ddi
chiéu voi sb liéu trong ké s6 toan.
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4.1 Cac trudong hop phai kiém ké tai san: cudi ky ké toan nam trude khi 1ap bao
céo tai chinh; chia tach,sat nhap, hop nhét,chdm dut hoat dong; chuyé ddi hinh thirc
s0 hiru, danh gié lai tai san va céac truong hgp khac theo quy dinh cua phép luat.

4.2 Xir 1y s6 liéu sau khi kiém ké tai san: Pon vi phai 1ap bao cdo téng hop két
qua kiém ké. Truong hop c6 chénh léch giita sé thyuc té kiém ké véi sb liéu ghi trén
sO sach ké toan, don vi ké toan phai xac dinh nguyén nhan va phai phan anh sé chénh
1éch, két qua xtr Iy vao s6 ké toan trudc khi 1ap bao céo tai chinh.

4.3 Viéc kiém ké phai phan anh chinh xac thyuc té tai san kiém ké, ngudn hinh
thanh tai san.Nguoi ldp va ky bao cao tong hop két qua kiém ké phai chiu trach
nhiém vé két qua kiém ke.

5. T6 chirc bio quan tai liéu ké toan

5.1 Tai liéu ké toan nhu: chimg tir gbc va chimg tir ghi s0, cac loai s6 ké toan,
cac bao cdo tai chinh va céc tai liéu lam can ctr 1ap chiing tur ké toan phai bao quan
luu trir 1a ban chinh dugc ghi chép trén giady, c6 gia tri phap 1y vé ke toan.

5.2 Thoi han luu trit tai liéu ké toan: t0i thiu 5 ndm doi voi tai liéu ké toan
dung cho quan 1y diéu hanh thuong xuyén khong sur dung truc tiép dé ghi s6 ké toan
va bao cdo tai chinh; t6i thiéu 10 nam dbi véi tat ca cac tai liéu ké toan lién quan tryc
tiép dén ghi s6 ké toan va lap bao céo tai chinh ndm; luu trit vinh vién dbi voi tat ca
cac tai li¢u k€ toan c6 tinh sur li¢u, c6 y nghia quan trong theo quy dinh cta phép luat,
thot han luu trir ké tir khi két thiic nién do ké toan.

5.3 Thoi diém luu trir va noi luu trit: Tai ligu ké toan ctia nién do ké toan da két
thic va khong con su dung dé ghi s6 ké toan trong nién do ké toan ti€p theo, dua vao
luu trlr cham nhat 12 thang ke tur khi két thiic nién d¢ ke toan.

5.4 Tiéu hay tai liéu ké toan hét thoi han luu trir: tai liéu ké toan ctia don vi nao
thi don vi do thuc hi¢n ti€u hiy. Thu truéng don vi quyét dinh thanh 1ap hoi dong va
giai quyét theo trinh tu, quy dinh cua phap luat.

II. TO CHUC HE THONG CHUNG TU KE TOAN

1. Noi dung chirng tir ké toan

1.1. Chirng tir ké todn phdi cé cdc néi dung chii yéu sau day:

a) Tén va s hiéu cta ching tir ké toan;

b) Ngay, thang, nim lap chimg tir ké toan;

c¢) Tén, dia chi cua don vi hodc cé nhan lap chung tur ké toan;

d) Tén, dia chi cia don vi hodc ca nhan nhan ching tr ké toan;

d) Noi dung nghiép vu kinh té, tai chinh phat sinh;

e) So luong, don gia va sd tién ciia nghiép vu kinh té, tai chinh ghi bang sd;
tong s tién cta chimg tir ké toan dung dé thu, chi tién ghi bang sb va bang chit;

g) Chtr ky, ho va tén cua nguoi 1ap, nguoi duyét va nhitng nguoi co lién quan
dén chung tir ké toan.

1.2. Ngoai nhimg ndi dung chu yéu ctia chimg tir ké toan quy dinh, ching tir ké
toan c6 the c6 thém nhiing ndi dung khac theo tirng loai ching tur.
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2. Lap chirng tir ké toan

- Céc nghiép vu kinh té, tai chinh phat sinh lién quan dén hoat dong cua don vi
ke toan déu phai 1ap ching tur ké toan. Chung tur ké toan chi duoc lap mat lan cho
mdi nghiép vu kinh té, tai chinh.

- Chimg tir ké toan phai duoc 1ap rd rang, ddy du, kip thoi, chinh xac theo noi
dung quy dinh trén miu. Trong truong hop ching tir ké toan chua c6 quy dinh mau
thi don vi ké toan duoc tu 14p chimg tir ké toan nhung phai c6 day du cac ndi dung
quy dinh

- Noi dung nghiép vu kinh té, tai chinh trén chimg tur ké toan khong dugc viét
tat, khong dugc tay x0a, sua chira; khi viét phai dung bat myc, sb va chir viét phai
lién tuc, khong ngit quing, chd tréng phai gach chéo; chimg tir b tay x0a, sta chira
déu khong cé gia tri thanh toan va ghi s6 ké toan. Khi viét sai vao mau chimg tir ké
toan thi phai huy bo bang cach gach chéo vao ching tir viét sai.

- Chiing tir ké toan phai duoc 1ap dii s6 lién quy dinh. Trudng hop phai lap
nhiéu lién chung tu ké toan cho mot nghi¢p vu kinh té, tai chinh thi noi dung cac
lién phai giéng nhau. Chung tir ké toan do don vi ké toan lap dé giao dich véi to
chtic, ca nhan bén ngoai don vi ké toan thi lién giri cho bén ngoai phai ¢6 diu ciia
don vi ké toan.

- Nguoi 1ap, nguoi ky duyét va nhitng nguoi khac ky tén trén chimg tir ké toan
phai chiu trach nhiém vé ndi dung cia ching tur ké toan.

3. Ky chirng tir ké toan

- Chimg tir ké toan phai c6 du chir ky.

- Chir ky trén chtmg tir ké toan phai dugc ky bang bt muc.

- Khong dugce ky ching tr ké toan bang muc d6 hodc dong dau chit ky khic sin.
Chir ky trén ching tir ké todn ctia mot nguoi phai théng nhat.

- Chtr ky trén chung tir ké toan phai do ngudi cé thim quyén hodc ngudi dugce
uy quyeén ky.

- Nghiém cdm ky ching tir ké toan khi chwa ghi du ndi dung chimg tir thudce
trach nhiém ctia nguoi ky.

- Chimg tir ké toan chi tién phai do nguoi ¢o tham quyén ky duyét chi va ké
todn trudng hodc ngudi duge uy quyén ky trudce khi thuc hién.

- Chir ky trén chimg tir ké toan dung dé chi tién phai ky theo ting lién.

4. Trinh ty luan chuyén & kiém tra chirng tir

4.1 Trinh tw luén chuyén chirng tiv ké todn gom cdc buéc

Lap, tiép Ké toan vién, K& toan - Phan loai -Luu trix
nhan, xt _, truongkiém tra & ky chimg _, - Sip xép —»> -Bdo quan
ly ’chl'mg tir hodc trinh Thu truéng ky - Pinh khoan chung tu
tir ké toan duyét theo quy dinh _ Ghi s ké toan ké toan

4.2 Trinh tw kiém tra chitng tiv ké todn

Tinh 18 rang, trung - Tinh hop phép cua Tinh chinh xac ctia
thuc, dy du cua cac chi _, nghiép vu kinh té phat sinh _y cac thong tin trén
tiéu, cac yeu to ghi chép - Déi chiéu chimg tir véi cac chung tir ké toéan .
trén ching tur ke toan tai liéu khac co lién quan
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- Khi kiém tra ching tir ké toan néu phat hién c6 hanh vi vi pham chinh sach,
ché d¢, thé 1¢ kinh té, tai chinh ctia Nha nudc, phai tir chéi thuc hién xuat quy, thanh
toan, xuat kho ..., dong thoi bao ngay cho Thi truong don vi biét dé xur 1y kip thoi
theo dung phép luat hién hanh.

- Béi véi chimg tir ké toan 1ap khong ding thi tuc, ndi dung va con sb khong rd
rang, thi nguoi chiu trach nhiém kiém tra hodc ghi ) phai tra lai hodc bao cho noi
1ap chung tur biét dé 1am lai, 1am thém tha tuc va diéu chinh, sau d6 mai dung lam
can cir ghi so.

5. Hoa don ban hang

- T6 chtrc, ca nhan khi ban hang hoa hodc cung cap dich vu phai 1ap héa don
ban hang giao cho khach hang. Truong hop ban 1¢ hang hoa hodc cung cap dich vu
dudi mirc tién quy dinh ma ngudi mua hang khong yéu cau thi khong phai 1ap hoa
don ban hang. Chinh phii quy dinh cu thé cac truong hop ban hang va mic tién ban
hang khong phai lap hoa don ban hang.

- T6 chure, ca nhan khi mua hang hoa hodc duoc cung cip dich vu c6 quyén yéu
cAu ngudi ban hang, ngudi cung cip dich vu lap, giao hoa don ban hang cho minh.

- Bo Tai chinh quy dinh mau hoa don, t chirc in, phat hanh va st dung héa don
ban hang. Trudng hop to chirc hodc ca nhan ty in hda don ban hang thi phai duoc co
quan tai chinh co thim quyén chép thuan béng van ban trude khi thyc hién.

- To chirc, ca nhan khi ban hang héa hodc cung cép dich vu néu khong lap,
khong giao hoa don ban hang hoac 1ap hoa don ban hang khong dung quy dinh thi bi
xu ly theo quy dinh ctia phép luét.

6. Tem, vé, bién lai thu tién

- Pon vi ké toan khi thu phi, 1& phi, thu tién phat phai dan tem, giao veé hodc
giao bién lai thu tién cho ngudi ndp tién. Tem, vé, bién lai thu tién phai duoc quan ly
nhu tién.

- Pon vi ké toan khi ndp phi, 18 phi hodc nop_ tién phat phai yéu cau ngudi thu
tién dan tem, giao vé hodc lap va glao bién lai thu tién cho minh.

7. Danh muc chimg tir ké toan:

Loai
i Tén chiimg tir S6 hi¢u °£gi'ogé:1"
BB | HD
1 2 3 4 5
A | Ching tir ké toan ban hanh theo Quyét dinh nay
I | Chi tiéu lao dpng tién lwong
1 | Bang cham cong CO0la-HD X
2 | Bang chim cong lam thém gio CO01b-HD X
3 | Gidy bao lam thém gio CO0lc-HD X
4 | Bang thanh toan tién luong C02a-HD X
5 | Bang thanh toén thu nhap tang thém C02b-HD X
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6 | Bang thanh toan hoc bong (Sinh hoat phi) C03-HD X
7 | Bang thanh toan tién thuong C04-HD X
8 | Bang thanh toan phy cip CO05-HD X
9 | Gidy di dudng C06-HD X
10 | Bang thanh toan tién lam thém gio C07-HD X
11 | Hop dong giao khoan cong viéc, san pham C08-HD X
12 | Bang thanh toan tién thué ngoai C09-HD X
13 | Bién ban thanh Iy hop dong giao khoan C10-HD X
14 | Bang ké trich ndp cac khoan theo luong C11-HD X
15 | Bang ké thanh toan cong tac phi C12-HD X
II | Chi tiéu vat tw
1 | Phiéu nhap kho C20-HD X
2 | Phiéu xuit kho C21-HD X
3 Giéy bao hong, mat cong cy, dung cu C22-HD X
4 | Bién ban kiém ké vat tu, cong cy, san pham, | C 23 - HD X
hang hoa
5 | Bang ké mua hang C24-HD
6 Bi@n ban kiém nghiém vat tu, cong cu, san | C25-HD
pham, hang hoa
III | Chi tiéu tién té
1 | Phiéu thu C30-BB
2 | Phiéu chi C31-BB
3 | Gidy dé nghi tam tng C32-HD X
4 | Gidy thanh toan tam tng C33-BB
5 | Bién ban kiém ké quy (Dung cho dong Viét Nam) | C 34 - HD X
6 | Bién ban kiém ké quy (Dung cho ngoai té, vang | C 35 - HD X
bac, kim khi qui, da qui)
7 | Gidy d& nghi thanh toan C37-HD X
8 | Bién lai thu tién C38-BB
Bang ké chi tién cho nguoi tham du hoi thao, tap huén | C 40a- HD X
10 | Bangké chi tién cho nguoi tham du hoi thao, tap huén | C 40b- HD X
1V | Chi tiéu tai sin cé dinh
1 | Bién ban giao nhan TSCD C50-BD X
2 | Bién ban thanh ly TSCDb C51-HD X
3 | Bién ban danh gia lai TSCDb C52-HD X
4 | Bién ban kiém ké TSCD C 53 -HD X
5 | Bién ban giao nhan TSCD stra chita 16n hoan thanh | C54 - HD X
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Béng tinh hao mon TSCD C55a-HD
Béng tinh va phan b khau hao TSCH C55b - HD
Ching tir ké toan ban hanh theo cic viin ban
phap luét khac
1 | Vé
2 Giéy xac nhan hang vién trg khong hoan lai
3 Giéy x4c nhén tién vién trg khong hoan lai
4 | Bang ké chung tir gbc giri nha tai tro
5 | P& nghi ghi thu- ghi chi ngan sach tién, hang vién tro
6 | Hod don GTGT 01 GTKT-3LL |x
7 | Hod don ban hang thong thuong 02 GTGT-3LL | x
8 | Phiéu xuét kho kiém van chuyén noi bd 03PXK-3LL |x
9 | Phiéu xuit kho hang giri dai ly 04 HO2-3LL | x
10 | Hoa don ban 1& (St dung cho may tinh tién) X
11 | Bangké thu mua hang hod mua vao khong c6 hoa don | 04/GTGT X
12 | Gidy chtng nhan nghi ém huong BHXH
13 | Danh sach nguoi nghi huong tro cap om dau, thai san
14 | Gidy rat dy toan ngan sach kiém linh tién mit
15 | Gidy rat dy toan ngn sach kiém chuyén khodn,
chuyén tién thu- dién cap séc bao chi
16 | Gidy dé nghi thanh toan tam tng
17 | Gidy nop tra kinh phi bang tién mat
18 | Gidy nop tra kinh phi bang chuyén khoan
19 | Bang ké ndp séc
20 | Uy nhiém thu
21 | Uy nhiém chi
22 | Gidy rit von dau tu kiém linh tién mat
23 Gjéy rit von d:‘?l’u tu kiém chuyén khoan, chuyén
tién thu- dién cap séc bao chi
24 | Gidy dé nghi thanh toan tam tng v6n dau tu
25 | Gidy ndp tra von dau tu bang tién mat
26 | Gidy nop tra von dau tu bang chuyén khoan
27 | Gidy ghi thu — ghi chi vén dau tu

Ghi chu:
- BB: Mau bt buoc
- HD: Madu heéng dan
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III. TO CHUC VAN DUNG HE THONG TAI KHOAN KE TOAN

sé | SO TEN TAI KHOAN PHAM VI GHI CHU
TT | HIEU AP DUNG
TK
LOAI 1: TIEN VA VAT TU
1 111 Tién mat Moi don vi
1111 | Tién Viét Nam
1112 | Ngoai té
1113 | Vang, bac, kim khi quy, da quy
2 112 Tién giri Ngan hang, Kho bac | Moi don vi Chi tiét theo
1121 | Tién Viét Nam timg TK tai
1122 | Ngoai té ting NH, KB
1123 | Vang, bac, kim khi quy, da quy
3 113 Tién dang chuyén Moi don vi
4 121 Piu tr tai chinh ngin han Don vi c6 phat
1211 | Péu tu chimg khoan ngan han sinh
1218 | Péu tu tai chinh ngan han khac
5 152 Nguyén li¢u, vat liéu Moi don vi Chi tiét theo yéu
cau quan ly
153 Cong cu, dung cu Moi don vi
155 Sian phém, hang hoa Pon vi c6 hoat | Chi tiét
1551 | Sdin phim dong SX, KD | theo san pham,
1552 | Hang hoa hang hoa
LOAI 2: TAI SAN CO PINH
8 |211 | TSCD hitu hinh Moi don vi Chi tiét theo
2111 | Nha ctra, vat kién triic yéu cau quan
2112 | May moc, thiét bi ly
2113 | Phuong tién van tai, truyén dan
2114 | Thiét bi, dung cu quan Iy
2115 | Cay lau nam, suc vat lam viéc va
cho san pham
2118 | Tai san c6 dinh khac
9 213 TSCD vo hinh Moi don vi
10 | 214 Hao mon TSCD Moi don vi
2141 | Hao mon TSCD hiru hinh
2142 | Hao mon TSCD vo6 hinh
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11 |221 | Pau tw tai chinh dai han
2211 | Pau tu ching khoan dai han
2212 | Vén gop
2218 | Pau tu tai chinh dai han khac
12 |241 | XDCB dé dang
2411 | Mua sam TSCD
2412 | Xay dung co ban
2413 | Stra chira 1on TSCH
LOAI 3: THANH TOAN
13 | 311 | Cac khoan phii thu Moi don vi Chi tiét theo
3111 | Phai thu ctia khach hang yéu ciu
3113 | Thué GTGT duoc khau trir Pon vi duoc quan ly
31131 | Thué GTGT dwgc khdu triv ciia | khau trir thué
hang hod, dich vu GTGT
31132 | Thué GTGT duwogc khdu trir cia
7SCP
3118 | Phai thu khac
14 |312 | Tam Gng Moi don vi Chi tiét
tung doi tuong
15 | 313 | Cho vay Pon vi c6 du Chi tiét
3131 | Cho vay trong han an tin dung timg d6i tugng
3132 | Cho vay qué han
3133 | Khoanh ng cho vay
16 |331 | Cackhoan phii tra Moi don vi Chi tiét
3311 | Phai tra nguoi cung cip ting dbi tuong
3312 | Phai trd ng vay
3318 | Phai tra khac
17 |332 Cac khoan phai n¢p theo lwong | Moi don vi
3321 | Bao hiém x4 hoi
3322 | Bao hiémy té
3323 | Kinh phi cong doan
18 |333 Cac khoan phai nop nha nwée | Cac don vi co
3331 | Thué GTGT phai ndp phat sinh
33311 | Thué GTGT ddu ra
33312 | Thué GTGT hang nhép khau
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3332 | Phi, 1€ phi
3334 | Thué thu nhip doanh nghiép
3337 | Thué khac
3338 | Cac khoan phai nop khéc
19 | 334 Phadi tra cong chire, vién chire | Moi don vi
20 |335 | Phdi trd cdc doi tirong khdc Chi tiét theo
tung doi tuong
21 | 336 Tam wng kinh phi
22 | 337 Kinh phi da quyét toan chuyén
nam sau
3371 | Nguyén l‘iéu, vat liéu, cong cu,
dung cu ton kho
3372 | Gié tri khdi luong sira chita 16n
hoan thanh
3373 | Gia tri khéi lugng XDCB hoan
thanh
23 | 341 Kinh phi cip cho cip duéi Céc don vi Chi tiét
cap trén cho tirng don vi
24 | 342 Thanh toan ndi bg Pon vi c6 phét sinh
LOAI 4 — NGUON KINH PHi
25 | 411 Nguﬁn von kinh doanh Pon vi ¢6 hoat | Chi tiét
dong SXKD theo timg ngudn
26 | 412 Chénh léch danh gia lai tai san | Pon vi
cO phat sinh
27 | 413 | Chénh léch ty gia héi doai Pon vi ¢6
ngoai t&
28 | 421 Chénh léch thu, chi chwa xir ly
4211 | Chénh I¢ch thu, chi hoat dong
thuong xuyén
4212 Chénh’ léch thu, chi hoat dong
san xuat, kinh doanh
4213 | Chénh Iéch thu, chi theo don dat | Pon vi c6 don
hang cua Nha nudc dat hang cua
Nha nudc
4218 | Chénh l€ch thu, chi hoat dong khac
29 431 Cac quy Moi don vi
4311 | Quy khen thudng
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4312 | Quy phtc loi
4313 | Quy on dinh thu nhap
4314 | Quy phat trién hoat dong sur nghiép
30 | 441 | Ngudn kinh phi diu tw xiy A
dung co ban Pon vi ¢6 dau
4411 | Ngudn kinh phi NSNN cép tr XDCB dy
4413 Nguén kinh phi vién trg .
4418 | Ngudn khac
31 | 461 Nguon kinh phi hoat dong Moi don vi Chi tiét timg
4611 | Nam trudc ngudn KP
46111 | Nguon kinh phi thuwong xuyén
46112 | Nguon kinh phi khéng thwong xuyén
4612 | Nam nay
46121 | Nguén kinh phi thieong xuyén
46122 | Nguon kinh phi khéng thuong xuyén
4613 | Nam sau
46131 | Nguon kinh phi thuong xuyén
46132 | Nguon kinh phi khong thuong xuyén
32 | 462 | Ngudn kinh phi dy 4n Pon vi c6
4621 | Nguon kinh phi NSNN cap du 4n
4623 | Ngudn kinh phi vién trg
4628 | Nguodn khac
33 | 465 NKP theo don diat hang cia | Don vi c6 don
Nha nuéc dat hang cua
Nha nudc
34 | 466 | Ngudn kinh phi da hinh thanh | Moi don vi
TSCDb
LOAI 5: CAC KHOAN THU
35 | 511 Cac khoan thu Pon vi co
5111 | Thu phi, I¢ phi phat sinh
5112 | Thu theo don dat hang cuia nha nudc
5118 | Thu khéc
36 | 521 Thu chwa qua ngan sach Don vi cod
5211 | Phi, I¢ phi phat sinh
5212 | Tién, hang vién tro
37 |531 | Thu hoat dong san xuat, kinh | Pon vi c6 HDP
doanh SXKD
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LOAI 6: CAC KHOAN CHI

38 | 631 | Chi hoat dong san xuit, kinh | Pon vi c6 hoat | Chi tiét theo
doanh dong SXKD dong SXKD
39 | 635 Chi theo don dat hang ctiia Nha | Pon vi c6 don
nuwoéc dat hang cua
Nha nudce
40 | 643 Chi phi tra truée Pon vi c¢6 phat
sinh
41 | 661 Chi hoat djng Moi don vi
6611 | Nam trude
66111 | Chi thuong xuyén
66112 | Chi khong thuong xuyén
6612 | Nam nay
66121 | Chi thuong xuyén
66122 | Chi khong thuong xuyén
6613 | Nam sau
66131 | Chi thuong xuyén
66132 | Chi khong thuong xuyén
42 | 662 | Chiduan Pon vi c6 Chi tiét theo
6621 | Chi quan ly du an du én du an
6622 | Chi thuc hién du an
LOAI 0: TAI KHOAN NGOAI
BANG
001 Tai san thué ngoai
2 002 Tai san nhan gilr h, nhan gia
cong
3 004 Khoan chi hanh chinh
4 005 Dung cu lau bén dang sir dung
5 007 Ngoai té cac loai
6 008 Du toan chi hoat dong
0081 | Dy toan chi thuong xuyén
0082 | Dy toan chi khong thuong xuyén
7 009 Du toan chi chwong trinh, du an
0091 | Dy toan chi chuong trinh, du 4n
0092 | Du toén chi dau tu XDCB
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IV. TO CHUC HE THONG SO KE TOAN

1. Nhirng quy dinh chung

- S6 ké toan dung dé ghi chép, hé thdng va luu giir toan bd cac nhiém vu kinh
té, tai chinh d phat sinh theo ndi dung kinh té va theo trinh tu thoi gian c6 lién quan
dén don vi hanh chinh, su nghiép.

- Céc don vi hanh chinh su nghiép déu phai mo sé ké toan, ghi chép, quan 1y,
bao quan, luu trir s6 ké toan theo dl'mg quy dinh cua Luat Ké toan

- Péi voi cac don vi ke toan cap trén, ngodi viéc mo sb ke todn theo doi tai san
va sir dung kinh phi truc tiép ctia cap minh con phai mo sO ké toan theo ddi viéc
phan bd du toan, tong hop viée sir dung kinh phi va quyét toan kinh phi cua cac don
Vi1 truc thudce

2. Cac loai s6 ké toin

- Mdi don vi ké toan chi c6 mot hé théng s6 ké toan cho mét ky ké toan nam.
S6 ké toan gdm: S6 ké toan tong hop va so ké toan chi tiét.

- Tuy theo hinh thirc ké toan don vi ap dung, don vi phai mo day du cac sb ké
toan tong hop, sO ké toan chi tiét va thuc hién day du, dung cic quy dinh cua hinh
thire ké toan vé ndi dung, trinh tir va phuong phap ghi chép dbi véi tirng mau sb ké
toan. Nha nudc quy dinh bat budc vé miu sd, ndi dung va phuong phap ghi chép do6i
voi cac loai s6 tong hop (So Cai, SO Nhat ky) quy dinh mang tinh hudng dan d6i véi
cac loai s6 ké toan chi tiét, thé ké toan chi tiét.

2.1- S6 ké todn tong hop

(1) S6 Nhat ky ding dé ghi chép cac nghiép vu kinh té, tai chinh phat sinh theo
trinh ty thoi gian. Trudng hop can thiét co thé két hop viéc ghi chép theo trinh ty thoi
gian v6i viéc phan loai, hé théng hoa cac nghiép vu kinh té, tai chinh da phat sinh
theo noi dung kinh té.

(2) S6 Cai dung dé ghi chép cac nghiép vu kinh té, tai chinh phat sinh theo ndi
dung kinh té (theo tai khoan ké toan). S liéu trén S6 Cai phan anh tong hop tinh
hinh tai san, ngudn kinh phi va tinh hinh str dung ngudn kinh phi. Trén S6 Céi c6 thé
két hop viéc ghi chép theo trinh ty thoi gian phat sinh va ndi dung kinh té ctia nghiép
vu kinh té, tai chinh.

2.2. 86, thé ké todn chi tiét

- S, thé ké toan chi tiét dung dé ghi chép chi tiét cac nghiép vu kinh té tai
chinh phat sinh lién quan dén cac dbi twong ké toan theo yéu cau quan Iy ma S6 Cai
chua phan anh duoc. S6 lidu trén s6 ké toan chi tiét cung cip cac thong tin chi tiét
phuc vu cho vi¢c quan ly trong ndi bd don vi va viéc tinh, 1ap céac chi tiéu trong bao
c4o tai chinh va bao cao quyét toan.

3. Hé thong s6 ké toan : Mdi don vi c6 mot hé thong s6 ké toan cho mot ky ké
toan nam. D6i voi don vi tiép nhan kinh phi vién tré cta cac to chirc, ca nhan nudc
ngoai, theo yéu ciu cla nha tai trg, thi don vi nhén vién trg phai m¢ thém s6 ké toan
chi tiét theo ddi qua trinh tiép nhén va sir dung ngudn kinh phi vién trg dé 1am co s
1ap bao cdo tai chinh theo yéu cAu ctia nha tai tro.

4. Trach nhiém ciia nguwoi giir va ghi s6 ké toan

-S4 ké toan phai dugc quan ly chat ch€, phan cong r6 rang trach nhiém ca nhén
gilr va ghi s0. SO ké toan giao cho nhan vién nao nhén vién d6 phai chiu trach nhiém
vé nhitng diéu ghi trong s6 sudt thoi gian giir va ghi so.
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- Khi ¢6 sy thay d6i nhan vién giit va ghi s6, ké toan trudng hodc phu trach ké
toan phai t6 chirc ban giao trach nhi¢ém quan ly va ghi so6 ké toan gitta nhan vién ké
todn cili v&1 nhan vién k€ todn mdi. Nhan vién ké todn cii phai chiu trach nhiém vé
toan bg nhitng di¢u ghi trong s6 trong sudt thoi gian gitr va ghi s6. Nhan vién ke toan
moi chiu trach nhi¢m tir ngay nhan ban giao. Bién ban ban giao phai dugc ké toan
truong hodc phu trach ké todn xac nhan.

- S6 ké toan phai ghi kip thoi, r6 rang, day du theo cac ndi dung ctia so. Thong
tin, so li¢u ghi vao so ké toan phai chinh xéc, trung thuc, ding vdi chig tir ke toan.

- Viéc ghi s6 ké toan phai theo trinh ty thoi gian phat sinh ctia nghiép vu kinh
te, tai chinh. Thong tin, so li¢u ghi trén s6 ké todn cua ndm sau phai ke tiép thong tin,
s0 li¢u ghi trén so ké toan ctia nam trudc lién ké. SO ké todn phai ghi lién tuc tir khi
m¢& sO dén khi khoa so.

5. M so ké toan

5.1- Truéc khi mé sé ké todn bang tay dé sir dung, phdi hoan thi¢n thii tuc
phap ly ciia so ké toan nhw sau:

- P6i véi s6 ké todan déng thanh quyén:

+ Ngoai bia (goc trén bén trai) phai ghi tén don vi ké toan, giira bia ghi tén so
ngay, thang nam 1ap s6, ngay, thang, nam khoa s0, ho tén va chir ky ctia nguoi 1ap so,
ké toan truong hodc ngudi phy trach ke toan va thu truong don vi, ngay thang, nam
két thuc ghi s6 hodc ngay chuyén giao s6 cho ngudi khac.

+ Céc trang so ké toan phai danh sd trang tir mot (01) dén hét trang s6... va
gitra hai trang s6 phai dong dau giap lai cua don vi ké toan.

+ S6 ké toan sau khi 1am day du cac thu tuc trén méi dugce coi 1a hop phép.

- Péi véi 56 1o roi:

+ Pau mdi b to roi phai ghi rd tén don vi, s6 thr tu cua tung to s6, tén so,
thang stir dung, ho tén ctia nguodi gitt s6 va ghi so ke toan.

+ Céc sb to roi trude khi s dung phai dugc Thu trudng don vi ky xéc nhén,
dong dau va ghi vao So dang ky su dung thé to roi.

+ Céc sb to roi phai sap xép theo thtr ty cac tai khoan ké toan va phai dam bao
an toan va dé tim.

5.2- Mé 56 ké todn

* Pau nam phai mé sb ké toan cho ndm ngan sach mai dé tiép nhan s du tir s6
ke toan ndm cii chuyén sang va ghi ngay nghiép vu kinh té, tai chinh méi phat sinh
thudc nam ngan sach mai tur ngay 1/1.

- Dbi véi s6 ké toan tong hop:

Pau nam phai chuyén toan bo sd du ctia cac tai khoan trén S6 Nhat ky — S6 Cai
hodc S6 Cai cia nam cii sang s6 Nhat ky — S6 Cai hoac S6 Céi cua nam mai.

- Déi v6i 56 ké toan chi tiét:

+ S6 ké toan chi tiét ghi tay co thé sir dung cho nhiéu nam, cudi mdi nim gach
mot duong ngang sO dé bat dau theo ddi cho nim moi. Khi nao dung hét so s&
chuyén sang s6 ké toan chi tiét moéi;

+ Pdi voi cac s6 lién quan dén thu, chi ngan sach: S6 lidu trén cac s6 nay khong
phai chuyén sang s6 mdi ma dé nguyén trén s6 ndm cii d€ hach toan ti€p cac nghi¢p

109



vu kinh té m&i phat sinh trong thdi gian chinh 1y, quyét toan va theo ddi cho dén khi
quyét toan nam trudc duoc phé duyét.

6. Ghi so ké toan

Viéc ghi s6 ké toan nhat thiét phai can cir vao chimg tir ké toan hop phap. Moi
s liéu ghi trén sé ké toan bat budc phai co chimg tir ké toan hop phép, hop 1y ching
minh. Viéc ghi s6 ké toan phai dung bat muc, khong dung myc do va but chi dé ghi
s6 ké toan. S6 va chir viét phai rd rang, lién tuc co h¢ thong, khi ghi het trang phai
cong sb lidu cua timg trang dé mang s6 cong trang sang dau trang ké tiép. S6 ké toan
khong duoc viét tit, khong duge ghi xen thém vao phia trén hoic phia dudi, khong
ghi chong d¢, khong duge bo cach dong. Néu khong ghi hét trang s6 phai gach chéo
phan khong ghi. Cam tay x6a, cAm dung chit hoa hoc dé stra chira. Khi stra chira s6
phai str dung cac phuong phép sura chita theo quy dinh.

7. Ghi s6 ké toan bing tay hodc bang may vi tinh

Céc don vi ké toan hanh chinh, sy nghiép duoc mo va ghi sé ké toan bang tay
hodc bang mdy vi tinh.

- Truong hop ghi sO ké toan bang tay phai theo mot trong cac hinh thire ké toan
va cac mau so. ké toan quy dinh tai muc 10. Pon vi dugc md thém cac sd ké toan chi
tiét theo yéu cau quan 1y ciia don vi.

- Truong hop ghi s6 ké toan bé“mg may vi tinh thi don vi dugc lya chon mua hodc
tu xay dung phé‘ln mém ké toan phti hop céc tiéu chuan va diéu kién quy dinh cua B§
Tai chinh va thé hién day du cac chi tiéu quy dinh cho timg mau s0. Cu01 ky ké toan
sau khi da hoan tat viéc khoa sO theo quy dinh cho ting loai s0, phai tién hanh in ra
gidy toan bo so ké toan tong hop va sd ké toan chi tiét va phai dong thanh timg quyén.
Sau d6 méi 1am thu tuc phép 1y nhu s6 ghi bang tay dé sir dung vao luu tri.

- Céc s6 ké toan bang mdy vi tinh sau khi in ra, dong thanh quyén xong ciing
phai 1am céc thi tuc quy dinh nhu diém 5.1 trén day.

8. Khéa so6 ké toan

8.1- Cudi ky ke todn (Cudi quy va cu01 ndm) trude khi 1ap bao cdo tai chinh,
don vi phai khoa s6 ke toan. Riéng sd quy tién mat phai khoa s6 vao cubi mdi ngay.
Ngoai ra phai khoa s6 ké toan trong céac truong hop kiém ké dot xuét hodc cac truong
hop khéc theo quy dinh cta phép luat.

Khoa s6 ké toan 1a viéc cong sb dé tinh ra tong s6 phat sinh bén No, bén Co6 va
s6 du cubi ky cua tung tai khoan hodc téng s6 thu, chi, ton quy, nhap, xuét, ton kho.

8.2- Trinh tw khéa sé ké todn

Bude 1: Kiém tra, déi chiéu trueée khi khéa sé ké todn

- Cudi ky ké toan, sau khi da phan anh hét cac ching tir ké toan phat sinh trong
ky vao sb ké toan, tién hanh ddi chiéu giita s6 liéu trén ching tir ké toan (néu can) véi
s0 liéu d3 ghi so, giita s6 liéu cua cac sd ké toan co lién quan v6i nhau dé bao dam sy
khép ding giira s6 liéu trén ching tir ké toan véi s6 liéu da ghi sd va gitra cac sb ké
toan voi nhau. Tién hanh cong s6 phét sinh trén S6 Cai va cac so ké toan chi tiét.

- Tir céc s6, thé ké toan chi tiét lap Bang téng hop chi tiét cho nhitng tai khoan
phai ghi trén nhiéu s6 hodc nhiéu trang s6.

- Tién hanh cong ) phat sinh No, ) phat sinh C6 cua tat ca cac tai khoan trén
S6 Cai hodac Nhat ky — S6 Cai dam bao so li€u khdp ding va bang tong so phat sinh
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& Sb bang ky chung tu ghi sO (D01 v6i don vi ap dung hinh thirc ké toan chimg tir
ghi s6) hoic sd Tong cOng ¢ cot sO phat sinh trén Nhat ky — S6 Cai (D01 vo1 don vi
ap dung hinh thirc ké toan Nhat ky — S6 cai). Sau d6 tién hanh dbi chiéu giira sb liéu
trén S6 Cai v6i s6 liéu trén s6 ké toan chi tiét hodc Bang tong hop chi tiét, gitta s6
lidu ctia ké toan voi sb liéu cua thi quy, thu kho. Sau khi dam bao su khop dung sé
tién hanh khoa sb ké toan. Trudng hop c6 chénh 1éch phai xac dinh nguyén nhan va
xtr 1y s6 chénh 1éch cho dén khi khép dung.

Bude 2: Khéa s6

- Khi khoa s6 phai ké mot _duong ngang dudi dong ghi nghiép vu cudi cung cua
ky ké toan. Sau d6 ghi “Cong sd phat sinh trong thang” phia dudi dong da keé;

- Ghi tiép dong “S6 du cudi ky” (thang, quy, nim);

- Ghi tiép dong “Cong sb phat sinh lily ké cac thang trudc” tir dau quy;
- Sau d6 ghi tiép dong “Tdng cong sb phat sinh lity ké tir dau nam”;

* Dong “Sé duw cudi ky” tinh nhw sau:

S6duNg  _  S6duNg N Sophatsinh S phat sinh C6
cuoi ky dau ky No trong ky trong ky

SoduCéd  _ S6duC6 . SOphatsinh S phatsinh No
cuoi ky dau ky Co trong ky trong ky

Sau khi tinh dugce s6 du cua ting tai khodn, tai khodn nao du No thi ghi vao ¢t
No, tai khoan nao du C¢ thi ghi vao cot Co.

- Cubi cung ké 2 dudng keé 1ién nhau két thiic viéc khoa so.

- Riéng mot s s6 chi tiét co két cau cac cot phat sinh No, phat sinh Co va cot
“So du” (hodc nhap, xuat, “con lai” hay thu, chi, “ton quy”...) thi so li¢u cot s6 du
(con lai hay ton) ghi vao dong “S6 du cudi ky” cta c¢ot “So6 du” hodc cot “Ton quy”,
hay cdt “Con lai”.

Sau khi khoa s6 ké toan, ngudi ghi sé phai ky dudi 2 duong ké, ké toan truong
hodc nguoi phu trach ké toan kiém tra ddm bao su chinh xac, can doi sé ky xac nhan.
Sau @6 trinh Thu trudng don vi kiém tra va ky duyét xac nhan tinh phép 1y cua so
liéu khoa s6 ké toan.

9. Sira chira sd ké toin

9.1. Khi phat hi¢n s0 ké todn ghi bang tay c6 sai sOt trong qua trinh ghi sO ké
toan thi khong dugc tdy x6a lam mat du vét thong tin, sé liéu ghi sai ma phai sta
chira theo mdt trong cac phuong phép sau:

(1) Phuong phap cai chinh:

* Phuwong phap nay dung dé dinh chinh nhiing sai s6t bang cach gach mot
duong thang x6a bo chd ghi sai nhung van dam bdo nhin rd ndi dung sai. Trén cho bi
x6a bd ghi con so6 hodc chit dung bang muc & phia trén va phai cé chit ky ké toan
trudng hoac phu trach ké toan bén canh cho stra.

* Phuong phap nay ap dung cho cac truong hop:

- Sai sot trong dién gii, khong lién quan dén quan hé dbi Gmg cua cac tai khoan;

- Sai s6t khong anh huong dén sb tién tong cong.
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(2) Phurong phdp ghi sé am (con goi phirong phép ghi do):

* Phuong phap nay dung dé diéu chinh nhiing sai sot bang cach: Ghi lai bang
muyc do hodc ghi trong ngodc don but toan da ghi sai dé huy but toan da ghi sai. Ghi
loai but toan diing bang myc thuong dé thay thé.

* Phuong phéap nay ap dung cho cac truong hop:

- Sai V‘éq quan h¢ q& g gitta cac tai khoan do dinh khoan sai da ghi s6 ké toan
ma khong thé stra lai bang phuong phap cai chinh;

- Phat hién ra sai s6t sau khi d ndp bao c4o tai chinh cho co quan c6 thim quyén;

- Sai s0t trong do6 but toan ¢ tai khoan da ghi sd tién nhiéu lan hodc con s ghi
sai 1on hon con s6 ghi dliing.

Khi dung phuong phap ghi s6 &m d¢é dinh chinh chd sai thi phai lap mot “Chimg tir
ghi s6 dinh chinh” do ké toan trudng (hodc phu trach kinh t&) ky x4c nhan.

(3) Phwong phdp ghi b6 sung:

Phuong phap nay ap dung cho truong hop ghi ding vé quan hé dbi tmg tai khoan
nhung sd tién ghi s6 it hon s6 tién trén chimg tir hodc 1a bo s6t khong cong du sO tién ghl
trén chimg tir. Stra chita theo phuong phap nay phai lap “Ching tir ghi s6 bd sung” dé
ghi bd sung bang muc thudng sd tién chénh 1éch con thiéu so véi ching tir.

9.2. Sira chita trong truong hop ghi so ké todn bang mdy vi tinh

(1) Truong hop phat hién sai sot truée khi bao cao tai chinh nam ndp cho co
quan nha nudc c6 tham quyén thi phai stra chita truc tiép vao s6 ké toan ciia nam do
trén may vi tinh;

(2) Truong hop phat hién sai sot sau khi bdo cao tai chinh nam da ndp cho co quan
nha nuéc c6 tham quyén thi phai stra chita truc tiép vao so ké toan cta nim da phat hién
sai sOt trén may vi tinh va ghi cht vao dong cudi ciia s6 ké toan niam c6 sai sot.

(3) Cac truong hop sira chita khi ghi s6 ké toan bang méy vi tinh déu duoc thuc
hién theo “Phwong phap ghi s 4m” hodc “Phwong phap ghi bo sung”

9.3. Khi bdo cdo quyét todn nim dwec duyét hoic khi cong viéc thanh tra,
kiém tra, kiém toan két thuc va c6 két ludn chinh thirc, néu c6 quyét dinh phai sta
chita lai s liéu trén bo cdo tai chinh lién quan dén sb licu da ghi s6 ké toan thi don
vi phai sira lai s6 ké toan va sb du cta nhiing tai khoan ké toan c6 lién quan theo
phuong phap quy dinh. Viéc stra chita dugc thue hién truc tiép trén s6 ké toan ndm
trudc co sai sét, ddng thoi phai ghi chi vao trang cudi (dong cubdi) cta s6 ké toan
nam trude co sai sot (Néu phat hién sai sot sau khi bao cdo tai chinh di nop cho co
quan nha nudc ¢ tham quyén) dé tién ddi chiéu, kiém tra.

10. Céc hinh thirc ké toan 4p dung cho cac don vi hanh chinh sw nghiép

10.1 Hinh thirc ké toan Nhgt ky - S6 Cdi

- Nguyén tic, dic trung co ban:

+ Ddc trung co ban cua hinh thirc Nhat ky - S6 Cai 1a: Cac nghiép vu kinh té
phat sinh duogc két hop ghi chep theo trinh ty thoi gian va phén loai, hé thong hoa
theo nodi dung kinh té (theo tai khoan ké toan) trén cting mot quyén sb ké toan tong
hop 14 Nhat ky- S6 Cai va trong cing mot qué trinh ghi chép.

+ Can clr ¢ ghi vao s6 Nhat ky- S6 Cai 1a cac ching tir ké toan hoic bang tong
hop chimg tir ké toan ciing loai.
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- Céc logi s ké toan: Hinh thirc s6 ké toan Nhat ky- S6 Céi gdm c6 céc loai s
ké toan chu yé€u sau:
+ Nhat ky- S6 Cai.
+ Céc s, thé ké toan chi tiét.
- Trinh ty, ndi dung ghi s6 ké toan:
+ Hang ngay, can cu vao ching tur ké toan hoic Bang téng hop chimg tir ké
toan da duoc kiém tra, dinh khoan dé ghi vao S6 Nhat ky- so ci
ot M01 chimg tir hodc bang tong hop dugc ghi 1 dong cho ca 2 phan Nhat ky va
phan So cai
+ Cubi thang, tién hanh cong sd phat sinh trén so Nhat ky- sO cai, cong sO chi

tiét . Can cir vao s0 phat sinh cac thang trudc dé tinh sb lily ké tir dau quy dén cubi
thadng nay va tinh s6 du cubi thang

+ Viéc kiém tra, doi chiéu duogc thyc hién nhu sau :

Tong s phat sinh trén _ Téng sd phat sinh No _ Tdng s phat sinh Co ciia
s0 Nhat ky- so cai cua tat ca cac tai khoan tat ca cac tai khoan
Téng s6 du No cac tai khoan = Téng s6 du C6 céc tai khoan

+ Cac 50, thé ke toan chi tiét cung phai cong 5O phat sinh No, 5O phat sinh C6
va tinh ra sO du cubi thang cua tung dbi twong. Can cir s liéu ciia timg dbi twong chi
tiét 1ap” Bang tong hop chi tiét” cho timg tai khoan

+ S6 liéu trén” Bang tong hop chi tiét” dugc dbi chiéu véi sd phat sinh No, sb
phat sinh C6 va so du cua tai khoan do trén Nhat ky- so cai

+ 86 liéu trén Nhat ky- s6 cai, trén sb thé ké toan chi tiét va trén bang tong hop chi
tiet dugc dung lam co s& 1ap Bang can doi so phat sinh va céac bao céo tai chinh khac

Trinh ty ghi s6 theo hinh thirc ké toin Nhat ky — S6 Cai

CHUNG TU KE TOAN
A\ 4 l v
S8 BANG TONG HOP SO, THE KE TOAN
quy CHUNG TU KE TOAN CHI TIET

v v
A

NHAT KY - >
> S6 CAT < » BANG TONG HOP
% CHITIET

BAO CAO TAI CHINH <

—— Ghi hang ngay
=————p Ghi cubi thang
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10.2 Hinh thirc ké todn chirng tiv ghi so

- Nguyén tic, dic trung co ban:

+ Biic trung co bin ciia hinh thirc ké todn Chimg tir ghi s6 la: Viéc ghi sé ké
todn tong hop dwgc can cir truc tiép vao cac “Chirng tir ghi s6”. Chirng tir ghi 56
la mot logi 56 ké todn diung cho don vi dé phén logi, hé thong hod va xdc dinh nji
dung kinh té ciia cac hoat djng kinh té tai chinh da phadt sinh. Viéc ghi so ké todn
trén co s¢ Chirng tir ghi so sé dwoc tach biét thanh hai qua trinh riéng ré:

e Ghi theo trinh ty thoi gian phat sinh cua nghiép vu kinh té tai chinh trén S6
dang ky ching tir ghi s0.

o Ghi theo noi dung kinh té ctia nghiép vu kinh té, tai chinh phat sinh trén S6 Cai.

- Céc loai sb ké toan:

+ Chung tir ghi sd.

+ S6 Pang ky chung tir ghi so.

+ S0 Céi.

+ Bang can ddi s6 phat sinh

+ Cac s, thé ké toan chi tiét.

- Trinh tu va ndi dung ghi so:

+ Hang ngay, hodc dinh ky ké toan cin ctr chung tur ké toan da kiém tra dé lap
ching tur ghi s6 hodc 1ap Bang téng hop chimg tir ke toan cung loai, sau d6 mai can
clr s6 liéu cua ching tir ké toan hodc cua bang tong hop ching tur ké toan dé lap
chung tir ghi s6. Chimg tur ghi sO sau khi da lap duoc chuyen cho K¢é toan truong
hodc Phy trach ké toan ky duyét, r01 chuyén cho ké toan tong hop dang ky vao s6
dang ky chung tir ghi s6, va cho s, ngay cua ching tir ghi s6. Chung tir ghi sO sau

khi da ghl vao SO dang ky chumng tir ghi s6 (lay s6 va ngay) méi dugce st dung dé ghi
vao SO cai va cac S6 thé ké toan chi tiét.

+ Sau khi phan anh tat ca cac chung tir ghi sO da lap trong thang vao sO cai, ké
toan tién hanh cong sd phat sinh No, so phat sinh C6 va tinh s6 du cubi thang cta
tung tai khoan. Sau khi da ddi chiéu kiém tra, s6 liéu trén SO cai duoc su dung 1ap
“Bang can d6i sb phat sinh” va cac bao cdo tai chinh khéc.

+ Doi voi céc tai khoan phai mo SO,thé ké toan chi tiét thi chimg tir ké toan,
bang tong hop chimg tir ké toan kem theo chimg tir ghi s6 1a can clr dé ghi vao Sb,
thé ké toan chi tiét theo yéu cau cla ting tai khoan. Cubi thang, tién hanh cong cac
So thé ké toan chi tiét, 1dy ket qua 1ap bang tong hop chi tiét theo timng tai khoan
tong hop dé ddi chiéu voi s lidu trén S6 cai cua timg tai khoan d6. Cac bang tong
hop cuia timng tai khoan sau khi d6i chiéu dugce ding lam cin cir 1ap bao céo tai chinh.
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Trinh tu ghi s6 theo hinh thirc ké toan chirng tir ghi s6

CHp’NG TU
l KE TOAN
S0 QUY BANG TONG HQP sO, THE KE
CHUNQ TU KE TOAN CHI TIET
TOAN CUNG LOAI
v l
SO PANG KY - -
CHUNG TU |+ Clglj_ggg U
GHI SO l v
T —— BANG TONG HOP
> SO CAI > CHI TIET
BANG CAN POI SO PHAT SINH
BAO CAO TAI CHINH
EE— Ghi hang ngay
—> Ghi cudi thang
P > Pbi chiéu, kiém tra

10.3 Hinh thirc ké todn Nhit ky chung
- Nguyén tic, dic trung co ban : Tat ca cac nghiép vu kinh té tai chinh phat sinh
déu phai dugc ghi vao S6 Nhat ky ma trong tam 1a S6 Nhat ky chung theo trinh tyr
thoi gian phat sinh va ndi dung kinh té ctia nghiép vu d6. Sau d6 lay sb liéu trén S6

Nhat ky chung dé ghi S6 Cai theo timg nghiép vu phat sinh.

- Hinh thirc ké toan Nhat ky chung gdm c6 céc loai s6 ké toan chu yéu sau day:
+ S6 Nhat ky chung.

+ S Cai.

+ Bang can dbi s6 phat sinh
+ Céc s, thé ké toan chi tiét.

- Trinh tir ghi s6 ké toan theo hinh thirc Nhat ky chung

+ Hing ngdy, cin ¢t vao cac chung tir ké toan di dugc kiém tra dé ghi s6 Nhat
ky chung theo trinh tu thoi gian, sau d6 ghi vao S6 Cai theo cac tai khoan ké toan
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phit hop. Néu don vi c6 md s ké toan chi tiét thi dong thoi vai viée ghi so6 Nhat ky
chung, cac nghiép vu phéat sinh dugc ghi vao cac s6 ké toan chi tiét lién quan.

+ Cubi thang, cudi qui, cudi nam cong cac s6 liéu trén S6 cai, l1ap Bang can ddi
s6 phat sinh.

+ Sau khi d kiém tra d6i chiéu khop dang sb liéu ghi trén S6 céi va bang tong
hop chi tiét dung dé 1ap béo cao tai chinh.

Vé nguyén tic, tong sd phat sinh Ng va tong s6 phat sinh C6 trén bang can ddi
sO phét sinh phai bang tong s6 phat sinh ng va tong sd phét sinh ¢6 trén s6 Nhat ky
chung cung ky.

Trinh tu ghi s6 theo hinh thirc ké toan Nhat ky chung

CHI:J'NG TU
KE TOAN
\ 4 \ 4
SO NHAT KY SO, THE KE TOAN
CHUNG CHI TIET

l y

SG CAI BANG TONG
l HOP CHI TIET

A

BANG CAN POI SO PHAT SINH
BAO CAO
TAI CHINH

—_— Ghi hang ngay
—p Ghi cubi thang
D T — > Dé] Chiéu’ klém tra

10.4 Hinh thirc ké todn trén mdy vi tinh

- Nguyén tac, dac trung co ban : La ké toan duge thuc hién theo mot chuong
trinh phin mém ké todn trén may vi tinh. Phan mém ké toan duoc thiét ké theo
nguyén tic ctia 1 trong 3 hinh thirc ké toan trén . Phan mém ké toan tuy khong hién
thi diy du quy trinh ghi s6 nhung phai dam bao in dugc ddy du so ké toan & bao cao
tai chinh theo quy dinh .

Khi lya chon chuong trinh phdn mém ké toan phai théa man tiéu chuan & diéu
kién sau day :

+ C6 di s6 ké toan tong hop & so chi tiét

+ Thuc hién ding cac quy dinh vé mo sd, ghi s, khoa s6 & sira chita s6 theo
quy dinh ctua Luat ké toan
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Trinh tu ghi s6 ké toan theo hinh thirc ké toan trén may vi tinh

SO KE TOAN

] . - S6 tong hop
CHUNG TU — ~ .
KE TOAN \ PHAN MEM - Sb chi tibt

KE TOAN R

| | BAOYCAO

. , ; TAI CHINH

BANG TONG MAY VITINH [

HQP CHUNG /
TU KE TOAN

Nhap s6 li¢u hang ngay
—— In s6, bao céo cudi thang
€ > boi chicu, kiém tra

- Trinh ty ghi s6 theo hinh thirc ké toan trén may vi tinh

+ Hang ngdy, can cir vao ching tir ké toan dé kiém tra xac dinh tai khoan ghi
No, tai khoan ghi C6 dé nhap dir liéu vao may vi tinh . Theo quy trinh cua phan mém
ké toan , cac thong tin ty dong nhép vao so ké toan tong hop & cac so, the ké toan
chi tiét

+ Cudi thang, khoa s6 & 1ap béo céo tai chinh . Viéc ddi chiéu s& thuc hién tir
dong & luén dam bao chinh xac , trung thyc theo thong tin dé dugc nhép trong ky .
Ké toan co the kiém tra, dbi chleu s6 lidu gitra s6 ké toan véi bao cdo tai chinh sau
khi d3 in ra gidy

+ Cubi ky ké toan, s6 ké toan duoc in ra gidy , dong thanh quyén & thuc hién
céc thu tuc phap 1y nhu ghi s6 bang tay

- Trinh ty ghi s6 theo hinh thirc ké toan trén may vi tinh

+ Hang ngdy, can cir vao ching tir ké toan dé kiém tra xac dinh tai khoan ghi
No, tai khoan ghi C6 dé nhap dir liéu vao may vi tinh . Theo quy trinh cua phan mém
ké toan , cac thong tin ty dong nhap vao sb ké toan tong hop & cac so, the ké toan
chi tiét

+ Cudi thang, khoa sb & 1ap béo céo tai chinh . Viéc ddi chiéu s& thuc hién tir
dong & luén dam bao chinh xac , trung thyc theo thong tin da dugc nhép trong ky .
Ké toan co the kiém tra, dbi chleu s6 lidu gitra s6 ké toan véi bao cdo tai chinh sau
khi da in ra gidy

+ Cubi ky ké toan, s6 ké toan duoc in ra gidy , dong thanh quyén & thuc hién
céc thu tuc phap 1y nhu ghi s6 bang tay
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11. Danh muc s ké toan

11.1. Danh muc sé ké todn dp dung cho don vi ké todn cdp co sé

STT TEN SO Ky hi€u | by am vi 4p dung
mau so
1 2 3 4
1 | Nhat ky — S6 Cai S01-H
2 | Chimg tir ghi s6 S02a-H
3 | S6 dang ky Chung tir ghi sb S02b-H
4| 86 Cai (Dung cho hinh thirc ké toan Chimg tir | S02¢-H
ghi s0)
5 | Sb Cai (Ding cho hinh thirc ké toan Nhat ky chung) | S03-H
6 | S6 Nhat ky chung S04-H
7 | Bang can d6i sb phat sinh S05-H
8 | S6 quy tién mat (SO chi tiét tién mat) S11-H
9 | S6 tién giri Ngan hang, Kho bac S12-H
10 | S6 theo ddi tién mat, tién gui bfmg ngoai té S13-H | Pon vi c6 ngoai t¢
11 | S6 kho (Hoic thé kho) S21-H | Bon vi ¢6 kho vit
12| S5 chi tiét nguyén licu, vat lidu, cong cy, | S22-H | [¢% dung cu, sin
dung cu, san pham, hang hoa pham, hang héa
13 | Bang tong hop chi tiét nguyén ligu, vat liéu, | S23-H
dung cy, cong cy, san pham, hang hoa
14 | SO tai san ¢ dinh S31-H
15 | Sb theo ddi TSCP va cong cy, dung cu tai noi | S32-H
st dung
16 | S6 chi tiét cac tai khoan S33-H
17 | S6 theo ddi cho vay (Dung cho du 4n tin dung) | S34-H
18 | S6 theo ddi dy toan ngan sach S41-H
19 | S6 theo ddi ngudn kinh phi S42-H
20 | S6 tong hop ngudn kinh phi S43-H | Pon vi c6 dau tu
21 | S chi tiét dAu tu chimg khodn S45- | ching khodn
22 | S6 chi tiét doanh thu S51-H | Pon v ¢ hoat dong
23 | S chi tiét cac khoan thu §52-H | san xuat kinh doanh
24 | Sé theo dbi thué GTGT S53-H | Pon vi c6 ndp thué
25 | S4 chi tiét thué GTGT duoc hoan lai GTGT
26 | S chi tiét thué GTGT dugc mién giam
27 | S6 chi tiét chi hoat dong
28 | SO chi tiét chi dy an S62-H | Pon vi ¢6 dy an
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29 | Sé chi phi san xuét, kinh doanh (Hoic dau tu Pbon vi c6 hoat
XDCB) dong SXKD
30 | S6 theo ddi chi phi tra trudce S71-H
31 | S6 theo ddi tam ung kinh phi cta kho bac S72-H
11.2. Danh muc sé ké todn dp dung cho don vi ké todn cap I, II (Cép trén)
STT TEN SO Ky hiéu miu so
1 2 3
1 | S6 tong hop quyét toan ngan sach va ngudn khac cua | Mau sé S04/CT-H
don vi

V. TO CHUC HE THONG BAO CAO TAI CHINH

1. Quy dinh chung vé bio cdo tai chinh, bio cdo quyét toan ngin sich

1.1. Bao cao tai chinh, bao cao quyét toan ngan sach ding dé tong hop tinh hinh
vé tai san, tiép nhan va sir dung kinh phi ngan sach cta Nha nudc; tinh hinh thu, chi
va két qua hoat dong cua don vi hanh chinh sy nghiép trong ky ké toan, cung cip
thong tin kinh té, tai chinh chu yéu cho viéc danh gia tinh hinh thuc trang cta don vi,
1a can ctr quan trong gitip co quan nha nudc, lanh dao don vi kiém tra, giam sat dicu
hanh hoat dong cia don vi.

1.2. Bao céo tai chinh, bdo cdo quyét toan ngan sach phai lap dung theo miu
biéu quy dinh, phan anh ddy du cac chi tiét dd quy dinh, phai 1ap dung ky han, ndp
dung thoi gian va day du bao céo t6i timg noi nhan bao céo.

1.3. Hé thong chi tiéu bao céo tai chinh, bdo cdo quyét toan ngan sach phai phu
hop va théng nhét véi chi tiéu dy toan nam tai chinh va Muc luc ngan sach nha nudc,
dam bao co thé so sanh duoc gitta s6 thuc hién véi sd du toan va gitra cac ky ké toan
v6i nhau. Truong hop lap bo cdo tai chinh, bao cao quyét toan ngan sach co noi
dung va phuong phap trinh bay khac voi cac chi tiéu trong dy toan hodc khac voi bao
céo tai chinh ky ké toan nam trudc thi phai giai trinh trong phan thuyét minh bao céo
tai chinh.

1.4. Phuong phap tong hop sb lidu va lap cac chi tiéu trong bao cio tai chinh, bao
c4o quyét toan ngin sach phai dugc thuc hién thng nhat & cac don vi hanh chinh sy
nghiép, tao diéu kién cho viée tong hop, phéan tich, kiém tra, danh gia tinh hinh thuc
hién du todn ngan sach Nha nudc ciia cap trén va cac co quan quan 1y nha nudc.

1.5. S6 liéu trén bao cdo tai chinh, bao cdo quyét toan ngan sach phai chinh xac,
trung thyc, khach quan va phai dugc téng hop tir cac s6 liéu cua sd ké toan.

2. Trach nhiém cia don vi trong viéc 1ap, nop bao cao tai chinh

2.1. Trdch nhi¢gm ciia don vj ké todn

- Cac don vi ké toan cap dudi phai 1ap, ndp bdo cao tai chinh quy, nam va ndp
bao cao quyet toan cho don vi ké toan cap trén, co quan Tai chinh va co quan Thong
ké dong cap, Kho bac Nha nudc noi don vi giao dich dé phéi hop kiém tra, dbi chiéu,
diéu chinh sb liéu ké toan lién quan dén thu, chi ngan sach nha nudc va hoat dong
nghiép vu chuyén mén cia don vi.

- Céc don vi ké toan cép trén c6 trach nhiém kiém tra, xét duyét bao céo quyét
toan cho don vi cip dudi va 1ap bao cdo tai chinh téng hop tir cac bao cdo tai chinh
nam cua cac don vi ké toan cép duéi va cac don vi ké toan truc thudc.
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2.2. Trdch nhiém ciia co quan Tai chinh, Kho bac Nha nwéc, Thué

Céc co quan Tai chinh, Kho bac Nhflv nudc, T}lué Vfl céq don vi khac co lién
quan, 6 trach nhiém phoi hop trong viéc kiém tra, doi chiéu, diéu chinh, cung cap va
khai thac s6 liéu vé kinh phi Vé} st dung kinh phi, quan 1y va stir dung tai san va céc
hoat dong khac c6 lién quan dén tinh hinh thu, chi ngan sach nha nudc va céc hoat
dong nghiép vu chuyén mon ctuia don vi hanh chinh su nghiép.

3. Yéu céu lap va trinh bay bao cdo tai chinh, bao cdo quyét toan ngin sach

- Viéce 1ap bao cao tai chinh, bao cao quyét toan ngan sach phai dam bao su
trung thyc, khach quan, day du, kip thoi, phan anh ding tinh hinh tai san, thu, chi va
st dung cac ngudn kinh phi cua don vi.

- Viée lap bao cao tai chinh, bao cao quyét toan ngan sach phai can ctr vao s6
liéu sau khi khoa s6 k& toan. Bao cdo tai chinh, bao cdo quyét toan ngan sach phai
duogc lap dung ndi dung, phuong phéap va trinh bay nhat quan gitra cac ky bao cao.

- Bao c4o tai chinh, bao cdo quyét toan ngén sach phai dugc nguoi 1ép, ké toan
truong va Thu trudng don vi ky, dong dau trude khi ndp hoac cong khai.

4. Ky han lap bao cao tai chinh

- Bao cao tai chinh cua cac don vi hanh chink} su nghiép, to chirc ¢ str dung
kinh phi ngan sach nha nudc dugc lap vao cuoi ky ké toan quy, nam.

- Bao cao tai chinh cua cac don vi, t6 chirc khong sir dung kinh phi ngan sach
duogc 1ap vao cuoi ky ké todn nam;

- Céc don vi ké toan khi bi chia, tach, sap nhap, cham dirt hoat dong phai 1ap
bao cdo tai chinh tai thoi di€ém quyét dinh chia, tach, sdp nhap, cham dut hoat dong;

5. Ky han 14p bao cdo quyét toan ngén sich

Béo cao quyét toan ngén sach lap theo nam tai chinh la bao cao tai chinh ky ké
todn ndm sau khi da dugc chinh ly, stra doi, bd sung trong thoi gian chinh 1y quyét
todn theo quy dinh ctia phap luat.

6. Ky han ndp bso cio tai chinh, bio cio quyét toan ngan sich

6.1. Thoi han ngp bao cao tai chinh

6.1.1. Thoi han nop bado cdo tai chinh quy

- Pon vi ké toan tryc thudc (néu c6) ndp bao céo tai chinh quy cho don vi ké
toan cap III, thoi han ndp bdo céo tai chinh do don vi ké toan cap trén III quy dinh;

- Pon vi ké toan cap I ndp bao cao tai chinh cho don vi ké toan ,cép II va co quan
Tai chinh, Kho bac dong cap cham nhat 10 ngay, sau ngay ket thuc ky ké toan quy;

- Pon vi ké toan cép‘ I ndp bao cao tai chinh cho don vi ké’, toan cép I hoac cho co
quan Tai chinh, Kho bac dong cap chdm nhat 20 ngay, sau ngay keét thuc ké toan quy;

. -Dbonvi ké toan cap I nop bao cao tai chinh cho co quan Tai chinh, Kho bac
dong cap cham nhat 25 ngay, sau ngay ket thuc ky ké toan quy;

6.1.2. Thoi han nop bdo cado tai chinh nam

a- Ddi voi don vi hanh chinh sy nghiép, t6 chirc c6 st dung kinh phi NSNN

Bado cao tai chinh ndm cua don vi hanh chinh sy nghiép, to chirc co sir dung
kinh phi NSNN sau khi da dugc chinh 1y sta d6i, bo sung s6 lidu trong thoi gian
chinh ly quyét toan theo quy dinh cta phap luat thoi han ndp cho co quan c6 tham
quyén theo quy dinh
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b- Pbi véi don vi, td chuc khong st dung kinh phi NSNN thoi han ndp bao co
tai chinh ndm cho co quan cip trén va co quan Tai chinh, Théng ké dong cap cham
nhét 12 45 ngay ké tir ngay két thic ky ké toan nam.

6.2. Thoi han nép bdo cdo quyét todn ngén sdich niam

6.2.1. Thoi han ngp bdo cado quyet todn nam cia don vi du an cip I ciia ngan
sach trung wong nop cho co quan cap trén, co quan tai chinh va co quan théng ké
ddng cap cham nhat vao cudi ngay 01 thang 10 ndm sau; Thoi han ndp bao cao quyét
toan ngan sach nim cta don vi dy toan cap II, cap III do don vi du toan cap I quy
dinh cu thé.

6.2.2. Thoi han nop bao cao quyét toan ngan sach nam cia don vi dyu toadn cép I
ctia ngan sach dia phuong do Uy ban nhan dan tinh, thanh phd truc thuéc Trung
wong quy dinh cy thé; Thoi han ndp bao cdo quyét toan ngan sach nam cia don vi du

toan cap 11, cap I1I do don vi dy toan cép I quy dinh cu thé.

DANH MUC VA MAU BAO CAO TAI CHINH

I Danh muc bao cao

1.1. Danh muc bdo cdo tai chinh va bdo cdo quyét toan dp dung cho cdc don
vi ké todn cdp co so

KY HAN NOI NHAN
S6 | Ky hiéu ~ s LAP Tai , ,
CAO *) bac | trén | ké (*)
1|2 3 4 5 6 7 8
1 |BOI-H | Bang can ddi tai khoan | Quy, nim X X
2 | B02-H Téng hop tir,lh hinh kinh | Quy, ndm X X X X
phi va quyét toan kinh
phi da st dung
3 | FO2-1H | Bao céo chi tiét kinh phi | Quy, ndam | x X X X
hoat dong
4 | F02-2H | Bao céo chi tiét kinh phi | Quy, ndm | x X X X
du an
5 | F02-3aH | Bang ddi chiéu dy toan kinh | Quy, nim | x X X
phi ngan sach tai KBNN
6 |F02-3bH | Bang dbi chiéu tinh hinh | Quy,ndm | x | x | x
tam Ung va thanh toan
tam ung kinh phi ngan
sach tai KBNN
7 | BO3-H Béo céo thu-chi hoat dong | Quy, nam | x X X
su nghiép va hoat dong
san xuat, kinh doanh
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8 | BO4-H B4o cdo tinh hinh tang, | Nam X X X
giam TSCD

9 | BO5-H | Béo céo s6 kinh phi chua | Nam X X X
s dung da quyet toan
nam trudc chuyén sang

10 | BO6-H | Thuyét minh bao cdo tai | Nam X X
chinh

Ghi chu: - (*) Chi nop bao cao tai chinh nam

- Nhitng don vi vira la don vi dy todn ccfp I vira la don vi dw todan ccfp 1l nhan
dir todn kinh phi triee tiép tir Thi tuwémg Chinh phii hodc Chii tich UBND do co quan
Tai chinh truc tiép duyét quyét toan thi bdo cdo dé giki cho co quan Tai chinh.

1.2. Danh muc bdo cdo tai chinh tong hop va bdo cdo tong hop quyét todn dp
dung cho don vi ké todn cép I va cip IT

KY NOI NHAN BAO CAO

S6 o TEN BAO CAO TONG g ,
Ky hi¢u HAN | Tai | Kho | Cap | Thong
TT HOP
LAP | chinh | bac | trén | ké
1 2 3 4 5 6 7 8

Mausé | Bao céo tong hop tinh hinh | Nam X X X X
B02/CT-H | kinh phi va quyét toan
kinh phi da su dung

2 Mausé |Béo cédo tong hop thu-chi | Nam | x X | x X
BO03/CT-H | hoat dong sy nghi€p va hoat
dong san xuat, kinh doanh

1 Miusd |Bao céo tong hop quxét Néam X X X X
B04/CT-H | todn ngan sich va ngudn
khac cua don vi

Ghi chu:

- Don vi dw toan cd'p 11 chi gui bdo cao tai chinh cho don vi dy todn ccfp 1

- Pon vi dw dw toan cd'p [ gui co quan Tai chinh, T héng ké, Kho bac.
VI. CONG KHAI BAO CAO TAI CHINH

1. Noi dung cong khai béo cédo tai chinh

Pon vi ké toan 1a co quan hanh chinh, don vi sy nghiép, td chirc c6 st dung
kinh phi NSNN cong khai quyét toan thu, chi NSNN nam va cac khoan thu chi khac.

2. Thoi han cong khai bao cao tai chinh

Pon vi ké toan 13 co quan hanh chinh, don vi su nghiép, to chiic ¢ sir dung

kinh phi NSNN phai cong khai bao cdo tai chinh ndm trong thoi han 30 ngay ké tir
ngay béo cdo quyét toan nim duoc cap c6 thim quyén phé duyét.

3. Hinh thurc cong khai béo cdo tai chinh
Phat hanh 4n pham, thong bao bang vin ban, niém yét va cac hinh thirc khac.
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